Csészari Kozos Onkorményzati Hivatal
Jegyzojétol
2858 Csaszar, Kisfaludy u. 5.
e-mail: csaszarpolg@novonet. hu.:
Telefon: 34/376-333

CSASZARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

koztisztviseloinek kozszolgalati
szabalyzata

A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX (a tovabbiakban: Kttv.) alapjan, a
koztisztviseldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezésére jelen szabalyzatot adom ki.

I. Fejezet
Bevezeto rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya kiterjed a Csaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
hivatal) koztisztviseloire.
2. A foglalkoztatasi jogviszonyban all6 polgarmesterre e szabalyzat hatalya akkor terjed ki, ha azt
torvény lehetové teszi.
II. Fejezet
A munkaidé, pihendé idé és a rendkiviili munkavégzés szabalyai

1. A munkaltatoi jogkort gyakorlok:
—ajegyzd

2. A hivatal koztisztviseloire érvényes munkarend a kivetkezo:
A koztisztviseld részére a munkaiddn beliil — a munkavégzés megszakitasaval — napi 30
perc, munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet 12.00 ¢6ratol 13.00 oraig
tarté idGtartamon beliil lehet igénybe venni. Az egyes koztisztviselok munkakozi sziinetét
ugy kell iitemezni, hogy az a hivatal mikodésében fennakadast ne eredményezzen.

3. A rendkiviili munkaidé szabalyai:

A Kttv. 96-97. §-a alapjan.

a) A koztisztvisel6t a rendkiviili munkavégzés esetén annak idétartamaval azonos mértéki
szabadido illeti meg.

b) a koztisztviselonek a heti pihenénapon ¢s munkasziineti napon végzett munka
ellenértékeként a munkavégzés idotartama haromszorosanak megfeleld mértéki
szabadido jar.

¢) A koztisztviseldt a napi munkaidon tdl teljesitett tigyeletért, készenlétért legteljebb annak
idotartamaval megegyezé mértékii szabadido illeti meg. Ha az tigyeletre, készenlétre a
koztisztviseld heti pihendnapjan, illetve munkasziineti napon keriil sor, részére a ,,b)”
pont szerinti szabadido jar.

d) A rendkiviili munkavégzés idotartama évente legfeljebb 200 6ra lehet. A rendszeresen
rendkiviili munkavégzést teljesitd koztisztviseld szamara legfeljebb évi hiisz munkanap
szabadido atalany allapithatd meg.

e) A szabadidét, a rendkiviili munkavégzést kovetoen, legkésobb 3 napon beliil kell kiadni.

f) A rendkiviilli munkavégzésért jaré szabadidore, illetve szabadid6-atalanyra a vezetdi
kinevezéssel, megbizassal rendelkez6 koztisztvisel6 nem jogosult.

A rendkiviili munkavégzést irasban kell elrendelni. Az ilyen munkavégzés elrendelésének,
nyilvantartasanak és elszamolasanak rendjét a kvetkez6kben allapitom meg:



a. A rendkiviili munkavégzés elrendelése

— Rendkiviili munkaveégzést irasban kell elrendelni a szabalyzat 1. sz. mellékletét képezd
..Rendkiviili munkavégzést elrendelo lap™ igénybevételével.

— Rendkiviili munkavégzést elrendelni a hivatalban a jegyz6 jogosult.

— Rendkiviili munkavégzés elrendelésekor figyelemmel kell lenni .a Munka
Torvénykonyveérdl” szolo 2012. évi 1. tv. rendelkezéseire is.

— Rendkiviili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés ideje elott legalabb 2
munkanappal lehet. A fenti idotartamon beliili idoben csak a kiilonosen indokolt esetben
a jegyzo rendelhet el rendkiviili munkavégzést.

b. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartdsa

— A rendkiviili munkavégzést elrendel lapot 2 példanyban kell elkésziteni.

A teljesitést a munkahelyi vezetd leigazolja mind a koztisztviseld példanyan, mind a

munkaltatdi példanyon.

A munkaltatoéi példanyt a munkahelyi vezet6 — amennyiben a szabadido kiadasa sikertelen

volt — havonta dsszegylijtve eljuttatja a Pénziligyi-gazdalkodasi el6adonak.

— a Pénziigyi-gazdalkodasi eldado:

— a rendkiviili munkavégzést elrendelé lap alapjan a rendkiviili munkavégzésért jard
illetményt szamfejti majd a havi munkabérrel egyiitt a koztisztviseld szamlajara, utalja

— a rendkiviilli munkavégzést elrendelé lapot bizonylatként a targyévet kovetd 3 évig
megorzi.

4. A rendes szabadsag kiadasanak rendje:

A koztisztvisel6 igényének megismerése utan, a targyévben februar végéig a munkaltatd
szabadsagolasi tervet készit a szabadsagok targyévi litemezésérdl, s arrdl a koztisztvisel6t
tajékoztatja.

a) A szabadsagokat a tervben foglaltaknak megfeleléen kell kiadni, azoktol csak rendkiviil
indokolt esetben lehet eltérni, de a koztisztviseld ezzel Gsszefiiggésben felmeriilo karat,
koltségeit — kivéve, ha az eltérésre a koztisztvisel6 kérelmére keriilt sor — meg kell tériteni.
b) A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag kettostodét — a munkaviszony elsé harom
honapjat kivéve — a tervtdl eltéréen a koztisztviseld altal kért idépontban kell kiadni. A
koztisztviselonek az erre vonatkozo igényét a szabadsag kezdete elott legkésobb tizendt
nappal be kell jelentenie.

5. Fizetés nélkiili szabadsigot — indokolt kérelemre — a munkaltatéi jogkor gyakorldja
engedélyezheti.

I11. Fejezet

Munkavégzés

1. A hivatal koztisztviseldinek a munkakori feladatit az egyéni munkakéri leirasok tartalmazzak.

2. A koztisztviseld feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak megfelelden, szakszertien,
partatlanul és igazsagosan, a kulturalt lgyintézés szabdlyai szerint a szakmai €s az etikai
szabalyok betartasaval kételes ellatni. A hivatal koztisztviseloi munkavégzesiik soran mindenkor
kotelesek a kozszolgalat, az 5Snkormanyzat és a Csaszari K6zos Onkormanyzati Hivatal tekintélyét
megorizni. A koztisztviseld koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot. A koztisztviseld
illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl, amelyek
tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi szerv,
munkatarsa vagy az allampolgdr szdmara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyds
kovetkezmenyekkel jarna.

3. A koztisztvisel6 koteles a kijelolt munkahelyen és idében munkara képes allapotban megjelenni
¢és munkat végezni. Ha a munkara képes allapot nem 4&ll fenn, vagy ennek vizsgalatat a



koztisztviselo alapos indok nélkiil megtagadja, a munkdba allastol vagy a munkavégzés
folytatasatol el kell tiltani, és az esetr6l jegyzokonyvet kell felvenni.

4. A munkabdl valo tavolmaradast a koztisztvisel6 koteles legfeljebb 24 oran beliil munkahelyi
vezetdjének bejelenteni, a tavolmaradas okat a munkahelyi vezet felszélitasara az altala
megadott hataridon beliil igazolni. A munkabdl vald tavollét nyilvantartasaért, a jegyz6 felelds.
Az illetményszamfejtés részére torténd idoszakos adatkozlésért a Munkaligyi nyilvantartoi
feladatokat ellato tigyintézo a felelos.

5. Minden koztisztviselo egyénileg felelos a személyes hasznalataba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében koteles gondoskodni
annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenck a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott
tartozkodjanak. Tavozaskor koteles a hivatalos iratokat elzarni, a tiizvédelmi szabalyzat szerinti
aramtalanitast elvégezni a hivatalt bezami és a riasztorendszert bekapcsolni.

6. Munkavégzéssel jaré egyéb jogviszonyt a hivatal koztisztviseléi a jegyzd engedélyével
létesithetnek. A felmeriild 6sszeférhetetlenségi okot a jegyzonek haladéktalanul kell bejelenteni.

7. A munkakor atadas szabalyai:
Ha az adott koztisztvisel6i munkakdrbe alkalmazott koztisztvisel6 személyében valtozas torténik,
vagy a feladatok egy részének ellatasa mas koztisztvisel6 feladatava valik akkor a feladatatadasrol
atadas-atvételi jegyzokonyvet” kell felvenni.
A munkakor atadasnal jelen vannak az érintett koztisztviselok és a jegyzo.
A jegyzOkonyvnek (a kitelezd jegyzokonyvi elemeken tal) tartalmaznia kell:
— A lezartan atadott ligyek iratait,
— A folyamatban 1év6 iigyek iratait, az lgyintézés allasanak és a tett intézkedések
megjelolését,
— A feladatot atado koztisztviselonek a tett intézkedéseiért illetve mulasztasaiért valo
felelosségvallalasi nyilatkozatat,
— A munkakor ellatisa soran hasznalt — a Hivatal tulajdondban 1évo — eszkozoket,
segédleteket, stb., megjelolve azok hasznalhatosagi allapotat is,
— Az eszkzokben tapasztalt hianyt, illetve a hianyért valo feleldsség megallapitasat,
— Es minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatds zavartalan
folytatasa, vagy az lgyintézési hibakért, mulasztasokért valo felelosség megallapitasa
szempontjabol lényeges.

IV. Fejezet
A koztisztviselok dijazasa

1. A koztisztviseld a kozszolgdlati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az
illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani. Az illetmény alapilletménybdl, valamint
illetménykiegészitésbol és illetménypotlékbol all.

A jegyz6 — at nem ruhdzhato hataskorében, a megallapitott személyi juttatasok eléiranyzatan beliil
— a teljesitményértékeléstol fliggden a kdztisztviseld besoroldsa szerinti fizetési fokozathoz tartozo
alapilletményét legfeljebb 50%-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20%-kal csokkentett mértékben
allapithatja meg.

A Jegyz6 idegennyelv-tudasi potlékra jogosito nyelveket és munkakoroket nem éllapit meg.

a) Az idegennyelv-tudast az allamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazolo
bizonyitvannyal vagy azzal egyenértékii okirattal kell igazolni.

b) A képzés nyelve szempontjabol allamilag elismert nyelvvizsga nélkiil is C tipusu felséfoka
nyelvvizsganak minoésiil a koztisztvisel kiilfoldon szerzett kozigazgatasi targyu felséfoku
végzettsége, vagy az azt kiegészitd szakositdo tovabbképzési, illetve vezetoképzési
végzettsége, ha a képzés idotartama az egy évet eléri vagy meghaladja.

¢) A potlék mértéke nyelvvizsganként



— felsofokt C tipusi nyelvvizsga esetében az illetményalap 50%-a, az A vagy B tipusu
nyelvvizsga esetén 25-25 %-a;

— koézépfoku C tipusi nyelvvizsga esetében az illetményalap 30%-a, az A vagy B tipusu
nyelvvizsga esetén 15-15 %-a.

d) A ,,c)” ponttdl eltéréen az angol, francia és német nyelvek tekintetében a potlék alanyi
jogon jar, amelynek mértéke nyelvvizsganként

— felséfoku C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 100%-a,

— koézépfoku C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 60%-a.

e) Ha a koztisztvisel6 a ,,d)” pontban meghatarozott idegen nyelvekbdl A vagy B tipusd
nyelvvizsgaval rendelkezik, a ¢) pontban foglalt C tipusu nyelvvizsgara meghatarozott
meértek szerint jogosult nyelvvizsga potlékra.

Ha a koztisztviseld ugyanazon idegen nyelvbdl azonos tipusu, de kiilonboz6 fokozatd, illetve
kiilonb6z6 tipusu és kiilonbozd fokozati nyelvvizsgaval rendelkezik, a magasabb mértéki
potlékra jogosult.

A jegyzd — munkakortdl fiiggetleniil — allamilag elismert kozép, vagy felsdfokd szakmai
képzettseég esetén képzettségi potlékot allapithat meg:

A poétlék maximalis mértéke kozépfoku képzettség esetén az illetményalap 30 %-a, felsdéfokd
képzettség esetén az illetményalap 40 %-a.

2. llletményeléleg

A koztisztviselo részére eseti kérelem alapjan illetményeldleg folyosithatd, amennyiben a

munkaltatoi jogkor gyakorloja engedélyezi annak kifizetését.
a) fizetéseldleg annak a koztisztviselonek engedélyezhets, akinek csaladi, egészségiigyi,
illetve mas szocidlis ok alapozza meg a kérelmét.
b) a fizetéseloleg fels6 hatara a folyodsitasakor érvényes minimalbér havi osszegének az
Otszorose, de legfeljebb a személyi jovedelemado eldleggel, az egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékokkal csokkentett rendszeres havi személyi alapbérének a kétszerese.
¢) a fizetéseloleg kamatmentes kélesonnek mindsiil, amelyet 6 havi egyenld részletben, de
legkésobb az adott év december 31. napjaig kell visszatériteni, fizetési haladék nem
engedélyezhetd. A tamogatas, illetve a még vissza nem fizetett része egy Osszegben és
azonnal esedékessé valik, ha a koztisztviseld munkaviszonya a torlesztési id6 alatt
megsziinik.

3. A helyettesités szabalyai:

A Hivatali munka folyamatossaganak biztositasa és az tigyfelek magas szintl ,kiszolgalasa”
érdekében a tavollévd koztisztviseldt munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a
koztisztviselok munkakori leirasa tartalmazza. Rendkiviili esetben a jegyz6 a helyettesités
rendjétol eltérhet.

Ha a koztisztvisel6 a munkaltato intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozé munkét végez, s
az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.

a) A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25—
50%-aig terjedhet. Amennyiben a helyettesitést tobb koztisztviseld latja el akkor a
helyettesitési dijat a fenti szazalék megosztasaval, munkavégzésik (és illetményiik)
aranyaban részesiilnek a helyettesitési dijbol.

b) A helyettesitési dij mértékét a Jegyz6 allapitja meg. A helyettesitési dij a helyettesités elso
napjatol jar.

c) A koztisztviseld akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartosan tavol lévo koztisztviselot
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakort 14t el.

4. A béren kiviili egyéb juttatasok (cafeteria)
A cafeteria juttatasra a hatdlyos Koltségvetési Torvény, a kozszolgalati tisztviselokr6l szolo
torvény, valamint az Szja Torvény rendelkezései az iranyadok.
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5. A Jegyz6 a hivatal szakember sziikségletének tervszerii biztositasa érdekében tanulmanyi
szerzodést kothet a  kozvetlen munkahelyi vezeté tamogatd javaslataval rendelkezd
koztisztviselovel, ehhez a polgarmester egyetértése sziikséges.
A szerzédésben meg kell hatarozni:
— a tAmogatas jogcimeit €s meérteket,
— az elszamolas maodjat,
— a felek jogait, kotelezettsegeit.
— azt a tanulményi id6ét kovetd iddtartamot, melyet az érintett koztisztviseld a hivatal
allomanyaban vallal eltolteni.
Ez az id6tartam a tanulmanyi idével aranyos, de az 5 évet nem haladhatja meg.
A Jegyzd engedélyezheti a koztisztvisel6 kordbbi munkahelyével k6tott tanulmanyi szerz6désbol
kovetkezd anyagi kotelezettségek részbeni vagy teljes atvallalasat, ha pénziigyi fedezet biztositott.
Ha a koztisztviseld iskolai rendszer(i képzésben vesz részt, amelyet a hivatal nem tamogat, a
koztisztviselot megilletd szabadidét a Jegyz6 allapitja meg a kovetkezok szerint.
— A szabadidd mértékét a munkaltatd az oktatasi intézmény éltal kibocsatott, a kotelezo
iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat id6tartamarol szold igazolasnak meglelelGen
allapitja meg.
— A fentieken tul a munkaltato vizsganként — ha egy vizsganapon a koztisztviselének tobb
vizsgatargybol kell vizsgdznia, vizsgatargyanként —, a vizsga napjat is beszamitva négy
munkanap szabadid6t koteles biztositani. Vizsganak az oktatasi intézmény altal
meghatarozott szamonkeérés mindsiil.
— A diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez a munkaltato tiz munkanap
szabadidot kiteles biztositani.
A koztisztviselé mas kozigazgatasi szervvel, illetéleg mas munkaltatéval tanulmanyi szerzodést
csak a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak elézetes engedélyével kothet:

VI. Fejezet
Szocialis, kulturalis és egészségiigyi juttatasok

1. A lakasépités és vasarlas, lakhatis timogatasanak szabalyairél:

a) A koztisztviseld részére lakhatasi, lakasépitési, -vasarlasi timogatas, biztosithato.

A Hivatal éves koltségvetésének fliggvényében lakhatasi, lakasépitési, -vasarlasi tamogatas,
biztosithato.

b) A koztisztviseld lakascéltu allami tamogatasrol szolo jogszabély szerint kamattamogatott
lakasépitéséhez, vasarlasahoz hitelintézettdl igényelt koleson 6sszege meghaladja e lakasingatlan
hitelbiztositéki értékének a hitelintézet altal meghatarozott legmagasabb aranyat, a kiillonbozetre
az allam készfizetd kezességet vallal.

A kezességvallalas alapjaul szolgald kozszolgalati jogviszony fennallasat a kozigazgatasi szerv
vezetdje igazolja.

c.) Albérleti dij

A koztisztviseld kérelmére — kodzvetlen munkahelyi vezetdje javaslata alapjan — albérleti dij
hozzajarulasban részesithet6. A hozzdjarulas mértékérdl — a koltségvetési lehetdségek
fliggvényében — a Jegyzo dont.

VII. Fejezet
Kegyeleti gondoskodas

1. A kegyeleti tamogatasrol:

Az elhunyt koztisztvisel6t a Jegyzd a kozszolgalat halottjava nyilvanithatja. A kozszolgalat
halottjava nyilvanitott személy temetési koltségeit részben vagy egészben az Onkormanyzat
atvallalhatja.

Az elhunyt nyugalmazott koztisztviseld akkor nyilvanithato a kozszolgalat halottjava, ha
kdzszolgalati jogviszonyat nem bir6i itélet alapjan vagy fegyelmi eljaras eredmeényekent
szlintették meg.



2. Temetési segély:

Temetési segeély adhato- amennyiben az Onkormanyzati rendeletben meghatarozott temetési
segély iranti kérelmet nem nyujtott be- a koztisztviselonek a Ptk. 685. §-aban felsorolt kozeli
hozzatartozoja haldla esetén.

A temetési segélyrol a koztisztviseld kérelmére — a raszorultsag fuggvényében — a Jegyzd a
polgarmester egyetértésével dont.

IX. Fejezet
A Kkoztisztviselé eredményes munkijanak elismerése

Az eseti jutalmazas és a céljutalom megéllapitasanak szabalyai
1. A hivatal eredményes tevékenysége eérdekében teljesitett szorgalmas, példamutato
munkavégzésért, a szervezet szempontjabdl fontos, varatlanul jelentkezé feladatok elvégzéséért,
ezen eredmények kozvetlen, rovid idon beliil torténd Osztonzésére a hivatal koztisztviseldi
jutalomban részesithetok.
2. A jutalmazas tekintetében a jegyz — a Polgarmester egyetértésével — dont.
X. Fejezet

Hatalyba lépteté rendelkezések
1. A szabalyzat 2014.12.01. nappal 1ép hatalyba, rendelkezéseit ez id6t6l kell alkalmazni.
2. Ezzel egy idoben hatédlyét veszti minden korabbi Kozszolgalati Szabalyzat, illetve a cafeteria

juttatasrol kiadott szabalyzat, utasitas.

Csaszar, 2014.12.01.
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1.szamu melléklet

RENDKIiVULI MUNKAVEGZES ELRENDELESE

A 2011. évi CXCIX. tv. 96-97. §-ai alapjan elrendelem

..................................... koztisztviseld, aki ..................oeevuen....... beosztasu a
havatalban, Begy: .cuvmmvuimssemn: BV sumamsmsnas o 0% v s oo st amiins napjan
................. 6ratol ....................oraig napi munkaidejat meghalado talmunkat végezzen.

A talmunka iddtartama alatt az alabbi feladatokat kell elvégeznie:

CSASZAT, ..o,
koztisztviselo alairasa munkahelyi vezet6 alairasa
RENDKiVULI MUNKAVEGZES ELSZAMOLASA
Ledolgozott ora: Biztositand6 szabadid6: Taléra megvaltas maodja : *
tol-ig =06sszesen ora ( szabadidd, ellenérték kifizetése
*a.) A talmunka ellenértékeként ............ EV s mssmn v Ea s 00 s e diisiiniia napjan

............... Oratol ................0rdig nem kell munkat végeznie.

A szabadidét a rendkiviili munkavégzést kdvetéen , legkésébb 30 napon beliil kell kiadni.

b.) A tilmunka megvaltas mértéke a koztisztviseld kifizetéskori illetményének a szabadidére

jard aranyos Osszege.
B

munkahelyi vezet6 alairasa







